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Hassas Gorevi
Sira . Olan Personelin Risk . . e
No Hassas Gorev Unvany/Ad Diizeyi* Riskler Prosediirii
Soyadi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin (ekle-sil, not - . - .
1 | diizeltme vb.) zamaninda gonderilmesi takibi ve Tolga.OZ.KAN Yiiksek | Hak ve zaman kaybi. Yazigma siirelerine ozen gosterip
Isci zamaninda cevap verilmesi.
sonuclandirilmasi.
2 Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve dgrenci Tolga OZKAN Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin Takip iglemlerinin yasal siire
otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmasi. Isci bozulmasi. icerisinde yapilmasi.
Donem baglarinda ders kayitlar1 baglamadan 6nce ders " %grepcﬂer derslere ka¥1flana}maz, .. . -
e . Tolga OZKAN .. Ogretim elemanlar1 ve 6greniler Isin takip edilip zamaninda
3 agma, 6gretim eleman1 atamalart ve derslik tanimlama L Yiiksek .
, Is¢i dersleri géoremez. Hak ve zaman yapilmast.
obys’den yapmali.
kaybi1 olusur.
4 | Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmast. Tolga.OZ.KAN Yiiksek | Karisikliga sebebiyet verilmesi. H"er tu.rlu 1 Ve islemlere 6zen
Isci gosterilmesi.
Do6nem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli
diizenlemeyi yapmak ve “Ders Degerlendirme . Karisikliga sebebiyet verilmesi, Yapilan degisiklikleri takip etmek
> e . Tolga OZKAN .. ... . .
S | Raporlari ve Yoklamalar1” dgretim Gyelerinden isci Yiiksek | hak kayb1 ve ¢aligma veriminin ve zamaninda gorevi yerine
toplamak. D.D.R. bir niishasin1 Rektorliik Ogrenci 3¢ diismesi. getirmek.
Isleri D.B.’na géndermek.
Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Tolga OZKAN . Yaptlan deglslk.l.l kle.n taklp ctmek
6 . . . C Yiiksek | Hak ve zaman kaybi. ve zamaninda gorevi yerine
Kurulu kararlarim takip etmek ve yerine getirmek.. Isci setirmek
7 O.g.rencﬂerllf.: 1lg11.1 her .turlu .bglgemn zamaninda ilgili Tolga.OZ.KAN Yiiksek | Hak ve zaman kaybr. Yazigma siirelerine ozen gpsterlp
birimlere gonderilmesi, takibi ve sonuclandirilmasi. Isci zamaninda cevap verilmesi.
Staj bagvurularini kontrol edip toplamak ve Staj
Komisyonuna vermek Staj bitiminde staj dosyalarini
toplayip Staj komlsyonuna vermek ve staj sinav sogug Tolga OZKAN i} Sj[a]m aksamasi, staj sinavina Siirelere ve ise 5zen gbsterip
8 | tutanagini yazip imzalattiktan sonra dosyalayip, staji o Yiiksek | girememek, mezun olunamamasi,
. . L Isci zamaninda yapilmali.
basarili olanlarin staj not girisi yapilip, mezuniyetine hak kaybi.
bakmak. Staj ve mezuniyet i¢in yonetim kurulu karari
alinmasin saglamak.
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o - 5 Tolga OZKAN | .. . Siirelere dikkat edilmeli,
9 Staj i¢in SGK girisi yapilmasini saglamak. fsci Yiiksek | Stajin yapilamamasi. zamaninda yapilmal.
Her donem sonu mezuniyetleri kontrol edip, mezun, Tolga OZKAN . Ogrencilerin mezun olamamast, Isleri zamaninda ve sistemli
10 . A . O Yiiksek
onur ve yiiksek onur alan 6grencileri tespit etmek. Isci Hak kaybi. olarak yapmak.
Mugﬁyet bagvurularnt toplauylp ,.11g111 hocalara Tolga OZKAN .. Ogrencilerin derslerden muaf Yazigma stirelerine 6zen gosterip
11 | bildirmek, gelen cevaplar1 yonetim kurulu karari isci Yiiksek olamamas samaninda vazilmali
alindiktan sonra Rektorliikk 6grenci islerine gondermek. 3¢ ) y )
T.e k'ders basvurularim almak, ilgili o‘gfetlm'uye':lerlne Tolga OZKAN . Hak kaybi1 ve 6grencilerin magdur | Zaman takibi yapilmali siirelere
12 | bildirmek, sinav sonucu mezun olan 6grencileri kontrol T Yiksek . . .
Isci olmasi. dikkat edilmeli.
etmek.
Ders programlarinimn kpntrolu, '11an1,. tek .de'rs, sta, Tolga OZKAN . Derslerin, smavlarin, stajlarin Isin 6zenli, dikkatli ve zamaninda
13 | mazeret sinavlari v.b. islemlerin tarihlerinin R Yiiksek
Isci yapilamamasi, hak kaybi. yapilmasi.
duyurulmasi.
Diploma teslim sirasinda diploma defterini 6grenciye ) ‘
14 imzalatilmasi, 6grenci kimlik kartinin geri alinmasi ve | Tolga OZKAN Yiiksek Diplomalarin usulsiiz teslimi. Islerin diizgiin islemesi icin takip
gecici mezuniyet belgesinin aslinin 6grenciden Isci Kurum zarar1. edilmeli.
alimmasi.
15 Ogrencilerin mail, telefon ve canli destek ile sorduklari Tolga.OZ.KAN Yiiksek | Ogrencinin hak kaybt olusmast. fletisime énem verilmeli.
sorular1 yanitlamak. Isci
Yatay gecis b.aSYI‘lru.lé.lI'lnl obys d en kpntrol qd}hp ’ Tolga OZKAN . Yatay gecis basvurularmin kabul . .
16 | bagvurularin ilgili birimlere iletilmesi ve takibinin _ Yiiksek . X Diizenli ¢aligilmali.
yapilmas Isci edilmemesi, hak kaybi.

HAZIRLAYAN
Duygu SEN
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ONAYLAYAN

Prof.Dr.Celalettin AYDIN
Meslek Yiiksekokulu Miidiiri

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
**% Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
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